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1.   Objetivo y Alcance.

El propósito del presente Manual es establecer en DTP Consultores los lineamientos y responsabilidades del personal que afecta directa e indirectamente la calidad de los servicios que prestamos como unidad de verificación, en conformidad a las normas aplicables.

El Sistema de Aseguramiento de Calidad es aplicable a los servicios proporcionados por DTP Consultores como unidad de verificación, de acuerdo a las normas a verificar, así como al personal que afecta directa e indirectamente la calidad del servicio, teniendo como base los requerimientos de la Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000.

2. Terminología y definiciones

2.1. Unidad de Verificación

Organismo que realiza verificación.

2.2. LFMN

Ley Federal sobre Metrología y Normalización;

2.3. Acreditación

El acto por el cual una entidad de acreditación reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de certificación, de los laboratorios de prueba, de los laboratorios de calibración y de las unidades de verificación para la evaluación de la conformidad;

     2.4. Evaluación de la conformidad

     La determinación del grado de cumplimiento con las normas oficiales mexicanas o la conformidad con las normas mexicanas, las normas internacionales u otras especificaciones, prescripciones o características. Comprende, entre otros, los procedimientos de muestreo, prueba, calibración, certificación y verificación

2.5. Norma oficial mexicana

La regulación técnica de observancia obligatoria expedida por las dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en el artículo 40 de la LFMN, que establece reglas, especificaciones, atributos, directrices, características o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalación, sistema, actividad, servicio o método de producción u operación, así como aquellas relativas a terminología, simbología, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicación;

2.6. Personas acreditadas

Personal de la Unidad de Verificación reconocido por una entidad de acreditación para la evaluación de la conformidad
2.7. DTP Consultores.

Desarrollo, Tecnología y Planeación, S. A. de C. V.- Empresa privada de consultoría constituida legalmente para ejercer actividades de verificación.

2.8. Gerente Técnico
En DTP Consultores Gerente Técnico = Gerente de Proyecto de Unidad de Verificación (GPUV)
2.9 Gerente Sustituto

En DTP Cosultores Gerente Sustituto = Subgerente de Proyecto de Unidad de Verificación
NOTA: En el caso de Auditorías Ambientales el Gerente o Subgerente de Proyecto de Unidad de Verificación = Auditor Coordinador


En la documentación del sistema de calidad se podrá utilizar indistintamente cualquiera de las denominaciones de puesto señaladas en los puntos 2.8 y 2.9. 

3. Requisitos Administrativos

3.1. Constitución legal.

Att7
DTP Consultores es una empresa constituida legalmente y en su acta constitutiva dentro de sus estatutos (capitulo quinto inciso "c") está el prestar servicios de inspección, verificación, certificación y supervisión de todo tipo de instalaciones, productos, sistemas y servicios, esto de conformidad con el articulo 3 fracción XVII de la LFMN. El cual dice textualmente que una unidad de verificación es una persona física o moral que realiza actos de verificación.

En los términos del articulo 84 de la LFMN. Las unidades de verificación podrán a petición de parte interesada verificar el cumplimiento de normas oficiales mexicanas en los campos o actividades para las que hubieren sido aprobados por las dependencias competentes.

3.2   Organización.A8

Las funciones que intervienen para realizar las actividades de verificación de normas oficiales mexicanas en diferentes materias, en DTP Consultores se presentan en los organigramas parciales y en el manual de aseguramiento de calidad, Código AC-MAC-001, Donde se describe el organigrama general de la empresa.

La participación de los puestos citados de la unidad para realizar las actividades de verificación se establece en forma general en la siguiente matriz:
Matriz de responsabilidades de la unidad de verificación. 
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GPUV: Gerente de Proyecto de Unidad de Verificación
3.3    DTP Consultores cuenta con documentación legal que describe sus funciones y el alcance técnico de la actividad para que es competente, además queda establecido el alcance de sus funciones en el  Manual de Calidad, Código AC-MAC-001, punto 1.2; así como en este mismo documento.
En lo específico, dentro de las propuestas se define el alcance técnico de la verificación. Ver Procedimiento para elaborar propuestas por promoción. Código GC-03-002.

3.4 Seguro de responsabilidad

DTP Consultores centa con un seguro de responsabilidad civil adecuado, que cubre cualquier siniestro en actividades de verificación. Los criterios usados para determinar el monto de la cobertura contratada, es de acuerdo a la responsabilidad adquirida en los trabajos de verificación. 

3.5  Condiciones de operación

Los servicios que presta DTP Consultores como unidad de verificación están ubicados dentro de su organigrama del Manual de Calidad, Código AC-MAC-001, punto 4.1.1. 

3.6 Contabilidad.

Para un adecuado control de la contabilidad se realizan las siguientes actividades:

· La contabilidad se controla por separado para verificación y otros proyectos.

· Estados contables y financieros revisados por auditores calificados

· Se Comparte la información contable con el Director General

· La información contable es precisa en la forma de estados de perdidas y ganancias se encuentran disponibles días despues de cerrar un ciclo contable (cada mes). Existe control de ingresos y egresos.

· Se realiza una auditoria externa independiente por lo menos una vez al año

4 Independencia, Imparcialidad e Integridad

4.1 Generalidades

Existe el compromiso de no tener ningún interés comercial, ni ser parte de alguna organización que tenga intereses comerciales directos en el producto, proceso o servicio que verifique como unidad de verificación. 

Antes de prestar los servicios de verificación se asegura de no tener compromisos, ni haber tenido compromisos en cualquier servicio de consultoría que entre en conflicto con su papel de unidad de verificación. Esto se evidencia por medio de los procedimientos documentados y modelo de contrato. 

4.2 Independencia
De acuerdo a la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 se declara la unidad de verificación en gas natural  e intrumentos de medición como tipo “A”. Y la unidad de verificación en materia ambiental y gas L.P.  como tipo “C”.
Los criterios de independencia mínimos con los que DTP Consultores cumple para la unidad de veirificación tipo A son:

· La unidad de verificación es independiente a las partes involucradas:

La unidad de verificación y su personal responsable para efectuar la verificación nunca es el diseñador, fabricante, proveedor, instalador, comprador, propietario, usuario o le da mantenimiento a los elementos que verifica, ni es el representante autorizado de cualquiera de estas parte.

· La unidad de verificación y su personal no se involucra en cualquier actividad que puede crear conflicto con su independencia de juicio de integridad con relación a sus actividades de verificación.
· Todas las partes involucradas tienen acceso a los servicios de la unidad de verificación. Y no existen condiciones indebidas de financiamiento u otras condiciones.

Los criterios de independencia mínimos con los que DTP Consultores cumple para la unidad de veirificación tipo C son:

· La unidad de verificación provee salvaguardas dentro de la organización para asegurar la adecuada segregación de las relaciones y de las responsabilidades delegadas en la provisión de los servicios de verificación por la organización y/o los procedimientos documentados.
4.3 Integridad

El Director General establece la siguiente Política de integridad Comercial:

No comprometerse en ofrecer, prometer o dar un pago, regalo o cualquier otra ventaja a un cliente como consideración indebida para tener influencia en la selección. En todo momento comportarse con honestidad e integridad.

Como parte del compromiso con la integridad se definen los siguientes Lineamientos de conducta:

1.- Responsabilidad Social

a) La compañía acepta la responsabilidad continua sobre sus servicios ante sus clientes y ante la sociedad.

b) La empresa contribuye de manera permanente al beneficio de sus clientes y de la sociedad, por medio de la capacitación continua para el personal y el desarrollo de tecnología dirigido a mejorar la productividad.

c) La empresa incluye la continuidad como una meta permanente en todos sus proyectos

2.- Calidad del Servicio

a) La compañía emprende proyectos únicamente en las materias en las cuales tiene la capacidad de proporcionar un servicio eficiente y efectivo a sus clientes.

b) La compañía se compromete a proporcionar servicios de alta calidad a sus clientes, se enfocara sobre la Administración de la Calidad como metodología de trabajo, y sobre la mejora permanente como un medio para mejorar la calidad del servicio.

c) La empresa se compromete a la mejora continua de su base de conocimientos, de sus capacidades y herramientas en su área de pericia, y extenderá a sus clientes los beneficios de sus logros profesionales.

3.- Objetividad de la compañía

a) La compañía actuara con lealtad para con sus clientes y mantendrá la confidencialidad sobre cualquier información que le haya proporcionado el cliente y que se haya obtenido durante la prestación del servicio. La empresa mantendrá, también en confidencialidad, los documentos y los reportes preparados para un cliente.

b) La empresa evita cualquier conflicto de intereses, e informará al cliente, con anticipación, cualquier conflicto de interés en potencia que pudiera presentarse durante la ejecución de los servicios.

c) La empresa ofrecerá sus servicios únicamente bajo términos de contrato que no interfieran con su interdependencia, integridad y objetividad.

d) La empresa no aceptará ninguna remuneración que pudiera alentar a ofrecer una opinión sesgada.

4.- Integridad Corporativa

a) La empresa únicamente solicitará trabajo y participará en procesos de licitación competitiva públicos o privados bajo las mas elevadas normas de ética corporativa y de las prácticas competitivas y con total integridad en sus transacciones.

b) La empresa actuará en todo momento para el beneficio de sus clientes, y llevará acabo servicios con integridad profesional, y no pondrá en peligro los intereses de la sociedad.

c) La actitud promocional de la empresa y sus servicios sostendrá la dignidad y la reputación de la industria. Los folletos, así como otros documentos formales que describen los recursos, la experiencia, el trabajo y la reputación, reflejarán las circunstancias reales de la empresa. 

d) La empresa administrara sus asuntos internos y externos con integridad. La empresa se enfoca en la administración de la integridad en los negocios como metodología de trabajo.

5.- Competencia

a) La empresa favorece la selección basada en la calidad para contratar sus servicios.

b) Si se le pide revise el trabajo llevado a cabo por otra empresa, se actuará de conformidad con su integridad comercial.

c) La empresa no apoya ni compensaciones ni arreglos de contribución destinados a influenciar o a conseguir trabajo, ni buscará comisiones provenientes de proveedores de equipo y servicios recomendados al cliente como parte de los servicios.

d) La empresa no tomará parte en actividades que pudieran dañar la reputación o los negocios de los demás.

5.
 Confidencialidad 

5.1. DTP Consultores observa los términos y las condiciones de confidencialidad y seguridad de sus prácticas de acuerdo a lo requerido por sus clientes, mediante cláusulas de confidencialidad en los contratos y con el personal mediante una carta de confidencialidad. Se cuenta con un seguro de responsabilidad civil de actividades e inmuebles para garantizar la seguridad del servicio. 

5.2. En el transcurso de sus actividades, DTP Consultores puede recibir información, que se considera secreta o confidencial. Esta confidencialidad se respeta en todo momento y está sujeta a un claro entendimiento entre sus clientes.

5.3 Todo el personal de DTP Consultores esta consciente de la necesidad de confidencialidad y seguridad de su trabajo. La distribución de la información confidencial entre el personal esta limitado a sólo a aquellas personas que por su trabajo requieran tener tal información. 

5.4 Todo el personal designado en el campo del trabajo de la verificación esta acreditado con un distintivo                                   que le sirva como identificación.

6 Organización y Administración.

6.1  Organización.

Ver 3.2

6.2  Estructura Organizacional y Responsabilidad.A9

En DTP Consultores, el Director General y/o el Gerente de proyecto definen la responsabilidad, autoridad e interrelación de todo el personal que administra, realiza y verifica el trabajo que afecta la calidad en las actividades de verificación conforme aplique. El Gerente de Proyecto define la estructura organizacional y las responsabilidades y autoridades especificas para su proyecto y el  el Director General lo aprueba.

Las responsabilidades y autoridades con las cuales se da cumplimiento a los proyecto se describen en este Manual, en los procedimientos documentados del proyecto, en la matriz de responsabilidades contenida en el  manual de calidad. 

 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto 

· Revisar y firmar el reporte de verificación final (dictamen).

· Informar al cliente cuando aplique que parte de la verificación es subcontratada.

· Supervisar al personal técnico.

· Capacitar al personal técnico.

· Y demás responsabilidades definidas en el manual de calidad, Código AC-MAC-001.

Es responsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Gerente de Aseguramiento de Calidad 

· Conservar los registros de calidad derivados de esta evaluación.

· Seguir el desarrollo de la verificación.

Es responsabilidad del Verificador:

· Seguir los lineamientos estipulados en el presente manual .

· Entregar los resultados de la evaluación al Gerente de proyecto.

· Realizar la evaluación con imparcialidad y reportar deficiencias y acciones correctivas.

· Reportar inmediatamente cualquier condición insegura que ponga en peligro a las instalaciones y al personal.

· Manejar la información proporcionada por el cliente en forma confidencial.

· Documentar las evidencias encontradas en campo.

· Definir con el cliente el alcance de la norma a verificar.

· Atender reclamaciones técnicas.

Es responsabilidad del Subgerente:

· Realizar las actividades del Gerente de Proyecto durante su ausencia.

Las responsabilidades también están señaladas en el manual de calidad y en la descripción de puestos de la empresa aquí solo se señalan las especificas para unidades de verificación.

6.3 Gerente Técnico 

El Gerente Técnico de la unidad de verificación es el Gerente de Proyecto, quien está calificado y tiene la experiencia en  la operación como unidad de verificación y el que tiene la responsabilidad total de que las actividades de verificación sean llevadas de acuerdo a la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 (ver 8.2)

El caso de la unidad de verificación en materia ambiental el gerente de proyecto y subgerente fungen como auditor coordinador.

El registro del gerente técnico para cada área de la unidad de verificación lo mantiene el gerente de recursos humanos en la lista maestra de personal de DTP Consultores, procedimiento de Recursos Humanos código RH-01-001.
6.4 Supervisión

El Gerente de Proyecto y/o Subgerente proveen una supervisión efectiva con los métodos y procedimientos de verificación, los objetivos de la verificación y la evaluación del examen de resultados. La supervisión se realiza durante la aplicación de los procedimientos específicos de las normas a verificar y a través de la inspección en proceso y al final de la evaluación.

6.5. Designación del personal en ausencia del Gerente de Proyecto.

El Subgerente suplirá al Gerente de Proyecto durante su ausencia.

6.6. Descripción de puestos 

Ver procedimiento de Recursos Humanos Código RH-01-001.

7.
 Sistema De Calidad

7.1 La empresa opera un sistema de calidad interno eficaz, adecuado al tipo, campo y volumen de trabajo que realiza. Este sistema de calidad esta basado en lo establecido por la Norma Internacional ISO 9001. La Política de Calidad  y los Objetivos de calidad con que opera la empresa se encuentran en el manual de calidad, código AC-MAC-001, página 11. 

La documentación esta disponible para el uso del personal y se mantiene adecuada y actualizada por el gerente de aseguramiento de calidad mediante una lista maestra de documentos, este tienen la responsabilidad del aseguramiento de calidad dentro de la unidad de verificación y es designado por el Director General de la unidad y tiene acceso directo a la alta administración.

7.2  El sistema de calidad es auditado y revisado mínimo cada año por la dirección o en su nombre, para asegurar la efectividad del sistema y sus resultados. Se guardan registros de tales auditorías y revisiones 

7.3 La unidad de verificación mantiene procedimientos documentados para el control de toda la documentación relacionada con su sistema de calidad.

El sistema de calidad de DTP Consultores se describe en el manual de calidad. Código AC-MAC-001.

Dentro del sistema de calidad de DTP Consultores a través de sus distintos procedimientos está contemplado la generación de la información que requiere la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

7.4  El Gerente de Aseguramiento de Calidad de DTP Consultores es el responsable y tiene la autoridad para el aseguramiento de la calidad dentro de la unidad de verificación y en sus diferentes áreas de aplicación.

7.5 El Gerente de Aseguramiento de Calidad de DTP Consultores mantiene vigente el sistema de calidad.
7.6 La unidad de verificación mantiene un sistema de control de toda la documentación relacionada con sus actividades bajo el procedimiento de “Control y Documentos de Datos” código AC-01-002. Con el cual se asegura que:

a) Las ediciones vigentes de la documentación apropiada se encuentren disponibles en todos los lugares pertinentes y para todo el personal relevante; punto 5.2.5 del procedimiento AC-01-002.

b) Todos los cambios o las enmiendas a los documentos sean cubiertas por la debida autorización y sean procesados de tal manera que se aseguren su oportuna disponibilidad en el lugar apropiado; punto 5.3. del procedimiento AC-01-002.
c) Los documentos obsoletos son retirados del uso en toda la organización, pero se archiva una copia por un tiempo determinado; punto 5.4. del procedimiento AC-01-002.
d) Y se notifica de los cambios a otras partes, cuando es necesario.
7.7 Dentro del sistema de calidad de DTP Consultores se lleva a cabo un programa de auditorías internas para verificar el cumplimiento con los criterios de este manual y la efectividad del sistema de calidad. Procedimiento AC-01-007.
7.8 DTP consultores atiende y realiza las acciones correctivas cada vez que se detecten discrepancias en el sistema de calidad y/o en el desarrollo de las verificaciones con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas, código AC-01-005.

7.9 La Dirección General revisa el sistema de calidad de DTP Consultores periódicamente a través de las auditorías internas (procedimiento AC-01-007) y externas; y  a través del registro del estado de acciones correctivas y preventivas (procedimiento AC-01-005).
8. Personal.

8.1 DTP Consultores cuenta con suficiente personal para llevar a cabo su trabajo de verificación, para el cual declara ser competente. En el caso de requerir un contrato un determinado número de personal mayor con e lque cuenta DTP consultores subcontratará mediante su procedimiento procedimiento de solicitud, selección, contratación y subcontratación de personal (procedimiento RH-03-001). El personal tiene la educación necesaria, capacitación actualizada y los conocimientos técnicos y experiencia en las funciones asignadas, y es supervisado continuamente por el gerente de proyecto.

El registro del personal permanente de la unidad de verificación por área lo mantiene el gerente de recursos humanos bajo el procedimiento RH-01-001 en la lista maestra de personal. 

8.2  El personal de DTP Consultores responsable de la verificación tiene las calificaciones, capacitación y experiencia adecuada; así como un conocimiento satisfactorio de los requisitos de las verificaciones a realizar. El personal tiene la habilidad para efectuar juicio profesional en cuanto a la conformidad con los requisitos generales, al utilizar el examen de los resultados e informar a partir de ello.
El registro de competencia de personal lo mantiene el gerente de recursos humanos bajo el procedimiento RH-01-001.

8.3  En DTP consultores la gerencia de recursos humanos identifica las necesidades de capacitación y se encarga de la implementación de un programa de capacitación del personal verificador mediante el procedimiento de recursos humanos RH-01-001.
8.4  DTP Consultores a través de la gerencia de recursos humanos se mantiene registros de calificaciones académicas y de experiencia de su personal mediante los curriculums vitae de cada persona, registrados en el formato AC-FO-027 del procedimiento de control de documentación externa, código AC-03-001.
8.5 El código de conducta, la política de calidad, la carta de confidencialidad, los criterios de independencia en la prestación de servicios como unidad de verificación y la política de integridad comercial marcan directrices para el comportamiento del personal en la prestación de sus servicios. La evidencia de difusión de todas estas directrices se encuentra registrada en el formato RH-FO-009.
8.6 La remuneración del personal no esta influenciada por la frecuencia o los resultados de las verificaciones, el trabajo es en base a un contrato y tienen un pago normal, independientemente del resultado de las verificaciones.

9. INSTALACIONES Y EQUIPOS

9.1 DTP Consultores cuenta con instalaciones y equipos adecuados, que permiten satisfacer todas las actividades necesarias asociadas con los servicios de verificación que se llevan a cabo. La información referente a este punto se encuentra recopilada en el documento “Infraestructura de DTP Consultores”, elaborado de acuerdo al procedimiento GA-01-002.
9.2   Al personal de verificación se le proporciona el equipo necesario para el desempeño de sus servicios, se cuentan con reglas claras para el acceso y uso de equipo en el Codigo de Conducta.
9.3   En el documento “Infraestructura de DTP Consultores” se establece el compromiso de la Dirección General para asegurar la adecuación continua de las instalaciones y equipos, así mismo esta función esta establecida en el  manual de organización dentro de  las funciones del Director General.

9.4 El equipo utilizado en DTP Consultores es identificado a través de un inventario de equipo mantenido por el gerente administrativo, procedimiento GA-01-002.
9.5 El equipo empleado para la actividad de verificación recibe mantenimiento periódicamente mediante el procedimiento para mantenimiento de equipo de computo GS-03-002 y mediante el procedimiento GP-03-043 para equipo de medicón.
NOTA : Para las actividades de la unidad de verificación en materia de gas natural, gas LP y auditoría ambiental no se requiere de equipo de medición por lo que los puntos 9.6, 9.7, 9.8, 9.9, 9.10, 9.14 y 9.15 de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 no son aplicables.

Para el caso de la unidad de verificación en materia de instrumentos de medición se aplica lo siguiente:

9.6  DTP Consultores se asegura que el equipo de medición esté calibrado por un laboratorio de calibración certificado por el Sistema Nacional de Calibración antes de ponerse en servicio y posteriormente de acuerdo con un programa establecido.
9.7  Mediante el programa integral de calibración de equipo se asegura la exactitud de los resultados de verificación, procedimiento AC-01-011.
9.8  DTP Consultores no hace uso de patrones de medición de referencia para efectos de calibración de su equipo, ya que este es calibrado por un laboratorio de calibración acreditados externo; ver punto 9.6.

9.9  Cuando es relevante, el equipo de medición es sujeto a comprobaciones durante el servicio entre recalibraciones regulares, de acuerdo a las especificaciones propias de funcionamiento del equipo de medición.
9.10  DTP Consultores no utiliza materiales de referencia, ver puntos 9.6 y 9.8.
9.11 DTP consultores cuenta con los siguientes procedimientos para realizar la actividad de compras:
a) la selección de proveedores calificados, procedimiento de adquisiciones, código GA-01-001
b) la emisión de documentos de compra adecuados, procedimiento de adquisiciones, código GA-01-001

c) los equipos de cómputo y automatizados tienen mantenimiento para asegurar su óptimo funcionamiento mediante un procedimiento documentado, código GS-03-002.
9.12 No aplica

9.13  No aplica
9.14  DTP Consultores cuenta con un procedimiento para manejar equipo de medición defectuoso, código AC-01-011.

9.15  DTP Consultores mantiene un registro de la información relevante del equipo.
10.   Métodos y Procedimientos De Verificación

10.1. DTP Consultores usa los métodos y procedimientos especificados en los requisitos contra los cuales debe realizarse la verificación establecidos en las normas correspondientes. Los requisitos están a disposición del personal que efectúa la verificación.

10.2 DTP Consultores esta provista y usa adecuadamente las instrucciones documentadas sobre las normas  técnicas de inspección y verificación, y cuando  la ausencia de tales instrucciones pueda arriesgar la eficiencia del proceso de verificación utiliza técnicas de muestreo y verificación normalizadas. 
10.3  Cuando DTP Consultores tiene que utilizar métodos o procedimientos de verificación los cuales no estén normalizados, tales métodos se adecuan y documentan totalmente. En el caso de la unidad de verificación en materia ambiental se verifica de acuerdo a los terminos de referencia.
10.4 Todas las instrucciones, normas o procedimientos escritos, hojas de trabajo, listas de verificación y datos de referencia relevantes para el trabajo de la unidad de verificación, se mantienen actualizados y están disponibles para el personal
10.5  Sistema de control de contratos u órdenes de trabajo.

DTP Consultores controla sus contratos u órdenes de trabajo a través de lo siguiente:

a) que el trabajo a ser efectuado está dentro de su experiencia y que tiene los recursos adecuados para cumplir los requisitos del cliente y los que la normatividad le exijan. De este modo:

· La unidad de verificación debe contar con personal acreditado por la entidad mexicana de acreditación, a. c., para cualquier servicio de verificación que realice. 

· DTP Consultores proporcionará los recursos materiales y de capacitación necesarios.
b) que los requisitos de aquellos que buscan los servicios de la unidad de verificación están adecuadamente definidos, a través del procedimiento para elaborar propuestas, código GC-03-002.
c) que el trabajo que se realiza está controlado por revisiones periódicas a por el Gerente de Proyecto o Subgerente, y por la ejecución de acciones correctivas de acuerdo con el procedimiento AC-01-005.
d) el trabajo terminado es revisado por el Gerente de Proyecto o Subgerente para confirmar que sean cumplidos los requisitos.

10.6 Todas las observaciones y/o los datos obtenidos en el transcurso de las verificaciones se registran para prevenir pérdida de información relevante.
10.7 Si es necesario, todos los cálculos y transferencias de datos están sujetos a comprobaciones adecuadas.
11.  Manejo de Muestras y de los Elementos de Verificación

11.1   Los elementos a ser verificados se identifican individualmente para evitar confusión en cuanto a su identidad en cualquier momento, a través del procedimiento de identificación y rastreabilidad del servicio, código GP-01-002, los cuales quedan registrados en una lista maestra, formato GP-FO-011.
11.2  Cualquier anormalidad aparente notificada al verificador o por el verificador se registra antes de iniciar la verificación, a través del procedimiento GP-03-008, punto 3.5.
11.3  La unidad de verificaión antes de iniciar los trabajos de verificación, a través de la propuesta, le notifica al cliente, entre otras cosas, la documentación o información previa que requiere la unidad de verificación para efectuar las actividades de verificación. Procedimiento para elaborar propuestas, código GC-03-002.
11.4  DTP Consultores evita el daño o deterioro a los elementos verificados mientras se encuentren bajo su responsabilidad, procedimiento AC-03-001, punto 4.2.
12.    Registros

12.1 DTP Consultores mantiene un sistema de registro adecuado a sus circunstancias particulares y a los requisitos de sus clientes.

12.2  La Unidad de Verificación cuenta con registros que incluyen suficiente información para permitir la evaluación satisfactoria de la verificación, mediante el formato GP-FO-016 “Listas de Verificación” según la Norma a verificar.
12.3 Se mantienen por un período predeterminado, los registros de todos los informes de verificación, observaciones originales, cálculos y datos obtenidos, así como del informe final de verificación. El control de los registros de calidad se lleva a cabo en base al procedimiento para el control de registros de calidad Código AC-01-008.

Los registros de cada verificación contienen información suficiente para permitir la repetición satisfactoria de la verificación.

12.3 En DTP Consultores se asegura que en todo momento los registros serán mantenidos confidencialmente y seguros por un período adecuado establecido por la Ley o por el cliente.

13. Actas y dictámenes de verificación

13.1 El trabajo realizado se respalda con un acta y un dictamen para los clientes, el cual esta de acuerdo con los requisitos del cliente que utiliza los servicios de la unidad de verificación, procedimiento GP-03-008 y GP-03-013.
13.2  El acta y/o dictamen de verificación (o informe final de auditoría ambiental) son claros, concisos y sin ambigüedad, conforme a los resultados de la investigación. 

13.3 Todas las actas y dictámenes (o informe final de auditoría ambiental) son aprobados y revisados por el Gerente de proyecto y/o el Subgerente de la unidad de verificación.

13.4 Las correcciones o las adiciones a un informe de verificación después de su emisión, se hace solamente a través de un documento posterior al informe, indicando adecuadamente la corrección, procedimiento GP-03-008.

NOTA: Para el caso de la unidad de verificación en materia de auditorías ambientales se elaboran los informes finales de acuerdo al procedimiento GP-03-027. 

14.
 SUBCONTRATACION

14.1 DTP Consultores generalmente desempeña por si mismo la verificación que se ha comprometido a realizar.

14.2 En el caso que la unidad de verificación requiera subcontratar servicios para realizar la parte o toda verificación, el proceso de subcontratación se realiza de acuerdo al procedimiento de solicitud, selección, contratación y subcontratación de personal, código RH-03-001.

DTP Consultores advierte y obtiene el consentimiento por escrito del cliente referente a la intención de subcontratrar cualquier parte de la verificación cuando aplique.

14.3 Cuando se subcontrata una parte de la verificación, se asegura que las responsabilidades y obligaciones de la verificación conducida en su nombre, se cumpla llevando a cabo una supervisión adecuada de los trabajos. Se asegura que su subcontratado es competente para el desarrollo de los servicios en cuestión y cuando aplique, en su caso, cumple con los criterios estipulados en la presente norma, y así como cualquier otro requisito para el trabajo que ha sido subcontratado.

14.4  DTP Consultores registra y retiene los detalles de la investigación relacionada con la competencia y el cumplimiento de sus subcontratados y mantener un registro de todas sus subcontrataciones.

15.   Quejas y apelaciones. A59

15.1 DTP Consultores maneja las quejas recibidas por parte de los clientes con el procedimeto para atender reclamaciones técnicas, código AC-03-006.
15.2 DTP Consultores considera y resuelve reclamaciones técnicas y apelaciones contra los resultados de sus verificaciones, cuando estas se lleven a cabo bajo autoridad legal delegada.

15.3 DTP Consultores mantiene un registro de todas las quejas y apelaciones así como de las acciones tomadas por la unidad de verificación. Lo anterior se realiza en base al procedimiento para atender reclamaciones técnicas. Código AC-03-006.

16.   Cooperación
DTP Consultores participa en intercambios de experiencia con otras unidades de verificación y en la normalización de procesos como sea apropiado.
17.  Concordancia con normas internacionales

Este manual es equivalente a la norma ISO/IEC 17020:1998  General criterial for the operation of various types of bodies performing inspeccion.
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